
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 БИКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                 №   

с.  Лермонтовка

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю"


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Жилищным кодексом Российской Федерации, постановлением администрации Лермонтовского сельского поселения от  15.05.2012 № 31 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг" администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю"


2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике нормативных  правовых актов органов местного самоуправления Лермонтовского сельского поселения и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации.

3. Контроль выполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

сельского поселения 






   С.А. Королев







УТВЕРЖДЕН









постановлением администрации








Лермонтовского сельского поселения






от  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю"

I. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю" (далее  регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги (далее - услуги), установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления, порядка взаимодействия органа местного самоуправления с физическими лицами (населением), органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района.

1.4. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.


В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются консультации по следующим вопросам:


- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- сроков предоставления муниципальной услуги;

 
- порядка предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 


1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Администрация Лермонтовского сельского поселения (далее – администрация сельского поселения).

Юридический адрес: 682990, Хабаровский край  Бикинский район с.  Лермонтовка ул. Школьная 20.

Почтовый адрес: 682990, Хабаровский край  Бикинский район с.  Лермонтовка ул. Школьная 20.

 Электронный адрес:   adm.lsp@yandrex.ru
Адрес официального Интернет-сайта администрации Лермонтовского сельского поселения:   http://lermontovka.27.ru

График работы: понедельник-пятница с 9 -00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.  Выходной день – суббота, воскресенье. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – "Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю" (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

          - Конституцией  Российской Федерации;


- Жилищным  кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;


- Гражданским  кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;


- Федеральным  законом  от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";


- Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Лермонтовского сельского поселения, утвержденный решением Совета депутатов Лермонтовского сельского поселения от  14.05.2005 № 6.
2.3. Услугу предоставляет администрация сельского поселения, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – специалист 1 категории.

2.4. В процессе исполнения муниципальной услуги для получения необходимых документов специалист  администрации Лермонтовского сельского поселения осуществляет взаимодействие с:

- Федеральной налоговой службой по Хабаровскому краю.


  - Хабаровским краевым государственным унитарным предприятием технической инвентаризации и оценки недвижимости (КГУП "Хабкрайинвентаризация"), филиалом КГУП "Хабкрайинвентаризация" по  Бикинскому району - для получения технического паспорта жилого помещения (квартиры).

2.5. Конечным результатом предоставления услуги является:

2.5.1. Выдача заявителю   распоряжения  об обмене жилыми помещениями и одновременное заключение наймодателем новых договоров социального найма жилого помещения с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом в соответствии с указанным договором об обмене жилыми помещениями;

2.5.2. Мотивированный  отказ в  предоставлении услуги:

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников администрации поселения, а также членов их семей;

- представление заявителем заявления и документов, не в полном объеме;

- наличие в указанных документах искаженных сведений или недостоверной информации;

2.6. Срок предоставления  муниципальной услуги   15  рабочих  дней  и начинает исчисляться  от даты подачи  заявления.

2.7. Перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен предоставить лично:

2.7.1. Заявление  о предоставлении муниципальной услуги (по форме – приложение № 1 к регламенту). 

2.7.1.1. Текст заявления, предоставляемого для оказания муниципальной услуги, в письменной или электронной форме должен быть написан на русском языке, разборчиво; не должен быть исполнен карандашом; не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержимое; не должен иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных не оговоренных исправлений. Заявитель в обязательном порядке в заявлении указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты (если ответ необходимо направить с использованием данного вида связи), почтовый адрес (если ответ необходимо направить в письменной форме). Фамилии, имена и отчества (последнее – при наличии) физических лиц,   адреса их места жительства и места их нахождения должны быть написаны разборчиво и полностью.


2.7.1.2. Заявление на бумажном носителе подписывается заявителем лично. 

2.7.1.3. Заявление, поданное по электронной почте или в электронном виде должно быть пригодным для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (PDF, JPG и др.). 

2.7.1.4. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такового заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.2. Доверенность законного представителя, заверенная нотариально. Представитель предоставляет доверенность для снятия копии.

      2.7.3. Нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

     2.7.4.  договор об обмене жилыми помещениями, заключенный в письменной форме, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту, акт приема-передачи жилых помещений согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

   2.7.5. Согласие органов опеки и попечительства на обмен жилого помещения, если в жилом помещении проживают или временно отсутствуют несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения;

Прилагаемые документы в установленном законодательством порядке должны быть удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон и определенных законодательством должностных лиц.

Все прилагаемые к заявлению документы подписываются заявителем, копии документов заверяются заявителем и представляются одновременно с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.8.  Перечень документов для оказания муниципальной услуги, запрашиваемых Администрацией   в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.8.1. Документ, подтверждающий право пользования обмениваемым жилым помещением (ордер, договор социального найма), выписки из домовой книги, копии финансово- лицевого счета – в органе местного самоуправления;

2.8.2. Технический паспорт занимаемого жилого помещения – в Хабаровском краевом государственном унитарном предприятии технической инвентаризации и оценки недвижимости. 

2.8.3. Выписка из ЕГРП о зарегистрированных правах на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю;

2.8.4. Выписка из   ЕГРИП  в Федеральной налоговой службе по Хабаровскому краю;

  Непредставление вышеперечисленных  документов,  не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В случае если Заявитель не предоставил указанные в п. 2.8. документы самостоятельно, то они запрашиваются администрацией в рамках межведомственного взаимодействия.

2.9.  Администрация не вправе  требовать от заявителя:

2.9.1. Документы и информацию или выполнения действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

2.9.2. Документы и информацию, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам  в соответствии с нормативными правовыми актами всех уровней.

2.10.  Перечень оснований для отказа в приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Если  в письменном обращении не указано наименование или фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя,  его  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2.10.2. Если письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

2.10.3.  Если текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.10.4. Если в письменном обращении Заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников администрации поселения, а также членов их семей

2.11.   Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1. Несоответствие Заявителей указанным категориям;

2.11.2. Представление заявителем  неполного пакета  документов, указанных в пункте 2.7.  настоящего регламента;  

2.11.3. Наличие в указанных документах искаженных сведений или недостоверной информации;

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 20 минут.

2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления заявления в администрацию поселения.

2.14.   Информация о местонахождении администрации сельского поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации сельского поселения размещаются в:

региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края" (www.27.gosuslugi.ru)

федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)

на информационном стенде в администрации сельского поселения, расположенном по адресу:   с.  Лермонтовка ул. Школьная 20.

На информационных стендах, в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления услуги, и интернет- сайте администрации  Лермонтовского сельского поселения размещается следующая информация:

- текст административного регламента, в том числе блок – схема;
- нормативно правовые акты; 
- перечень документов, необходимых для предоставления услуги и    требования, предъявляемые к этим документам (в том числе тех, которые запрашиваются  посредством межведомственного взаимодействия, с указанием того, что Заявитель может предоставить их лично, по собственной инициативе); 

- образец или примерная форма заявления на предоставление муниципальной услуги;
- адреса, телефоны и время приема;
Информация обновляется по мере ее изменения.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15. Место приёма Заявителя (рабочее место должностного лица) обеспечивается техническими средствами (компьютером, средствами связи, оргтехникой, необходимым программным обеспечением и т.п.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, необходимой мебелью.

        2.15.1. Кабинет, предназначенный для приёма Заявителей,  должен быть оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета.  

2.16. Места для ожидания предоставления  муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.17. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями.

2.18.  Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы доступными местами общего пользования и местами хранения вещей.

2.19. Показатели доступности и качества услуги:

-  открытость информации о муниципальной услуге и возможность её получения разными способами;

· точное соблюдение сроков предоставления услуги;

· вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

· точное соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;

· профессиональная компетентность должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- количество и продолжительность взаимодействия с должностным лицом в процессе предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Предоставление информации Заявителю и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

3.1.2. Прием и  регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3.  Рассмотрение заявления, обследование  помещений.

3.1.4. Вынесения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.5. Выдача  Заключения  (отказ в выдаче  Заключения).

3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных процедур, является специалист администрации, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции. 

3.2.1. Информацию об услуге можно получить:

· по телефону;

· при непосредственном личном обращении;

· по письменному обращению;

· по электронной почте;

· на официальном сайте;

· на информационном стенде.

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры "Прием и проверка комплектности документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги"  обращение  Заявителя:

· лично;

· в письменной форме;

· посредством использования электронной почты.

3.2.3. При осуществлении консультирования по телефону и личном обращении может быть предоставлена следующая информация:

· о структурном подразделении, уполномоченном на приём запроса;

· о сроке рассмотрения заявления и порядке получения ответа;

· об основаниях отказа в приёме заявления;

· о порядке обжалования решения, принимаемого в ходе предоставления муниципальной услуги;

· о месте нахождения информации по вопросам оказания муниципальной услуги.

3.2.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, к компетенции которого данные вопросы относятся.

3.2.5. Ответ на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, направляются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от   27 июля  2010 года г.  № 210 -ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», в течение 30 дней со дня регистрации указанных обращений.

3.2.6. Предоставление информации при личном обращении или обращении по телефону осуществляется специалистами  администрации Лермонтовского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.3. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов Заявителя»

3.3.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является поступление в  администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Специалист   администрации, ответственный за регистрацию заявлений, регистрирует заявление в срок не более 1 рабочего дня со дня поступления и направляет его с пакетом прилагаемых документов на рассмотрение главе  сельского поселения.

3.3.3. При поступлении заявления в электронном виде либо по электронной почте специалист   администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, распечатывает заявление, регистрирует его в управлении делами администрации, направляет заявителю уведомление о приеме заявления и передает его на рассмотрение главе  сельского поселения.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления о принятии документов и выдача решений о признании помещения пригодным (непригодным) для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»  

3.4.1.  Специалист администрации в течение 1-го рабочего дня рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы  

3.4.2. Ответственный специалист   администрации (в дальнейшем – исполнитель):

3.4.2.1. Рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы. 

3.4.2.2. Проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.7. регламента.

3.4.2.3. При положительном результате проверки заявление принимается к исполнению.

Общий срок исполнения административной процедуры – 3 дня.

3.5. Административная процедура «Запрос документов  в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

3.5.1. Ответственный специалист после рассмотрения заявления, при необходимости, готовит соответствующие запросы в соответствующие органы, организации о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами в соответствии с п. 2.8 Регламента.

Общий срок исполнения административной процедуры – 6 дней.

3.6. Исполнитель передает заявление и весь комплект документов на рассмотрение комиссии, которой в течение 3 дней с момента получения документов от специалиста администрации рассматривается вопрос о разрешении или об отказе  в обмене жилыми помещениями.  

3.6.1. Результатом административной процедуры является протокол заседания комиссии.  

3.7. Административная процедура «Анализ и подготовка письма (уведомления) о приостановлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

3.7.1.  В случае наличия оснований в соответствии с п. 2.7.  Регламента исполнитель готовит письменное уведомление заявителю о приостановлении выполнения муниципальной услуги и необходимости устранения выявленных недостатков в 10-дневный срок. 

3.7.2. При наличии оснований, указанных в п. 2.10. настоящего Регламента, в 10-дневный срок исполнитель готовит обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Отказ подписывается главой  сельского поселения. После регистрации   отказ направляется в течение 3 дней заявителю по адресу, указанному в заявлении. 

3.7.3. Ответ заявителю предоставляется способом, указанным в заявлении.

3.8. Административная процедура «Подготовка и выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю» 

3.8.1.  Исполнитель, ответственный за подготовку документа, готовит   заключение в количестве 3-х экземпляров и проект распоряжения администрации. 

3.8.2.  Заключение и проект распоряжения,  специалист  администрации, направляет   на утверждение главе  сельского поселения. 

Общий срок исполнения административной процедуры – 10 дней.

3.9. Административная процедура «Выдача письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю »

3.9.1.  Подписанному главой  сельского поселения распоряжению   присваивается  номер    и регистрация  даты утверждения. После  присвоения номера распоряжению  специалист   выдает распоряжение заявителю.  

3.9.2. Специалист  администрации в течение 1-го рабочего дня:

- регистрирует утвержденное  распоряжением главы сельского поселения    письменное согласие нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю

- выдает заявителю под личную подпись 1 экземпляр распоряжения об утверждении     письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю  или  направляет по почте (если указано в заявлении).

Общий срок исполнения административной процедуры – 5 дней.

4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также за принятием решений муниципальными служащими Администрации осуществляет начальник структурного подразделения.

4.2. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления услуги отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Плановые проверки проводятся 1 раз в 3 года.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее — РФ).

4.6. Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу, либо

муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации сельского поселения, ее должностного лица либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к главе  администрации сельского поселения    в том числе в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов от Заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги;

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами РФ, субъекта РФ, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. Требование от Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. Отказ ответственного должностного лица, предоставляющего услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи жалобы.

5.3.1.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Хабаровского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование структурного подразделения Администрации либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях);

5.4.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием структурного подразделения Администрации либо его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы Администрацией принимается одно из следующих решений:

5.6.1.  Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.








ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 








к административному регламенту








предоставления муниципальной 








услуги "Выдача письменного согласия 







нанимателю муниципального жилого 







помещения по договору социального 







найма на осуществление обмена 








занимаемого им жилого помещения на 







жилое помещение, предоставленное 







по договору социального найма 








другому нанимателю"




     Главе администрации Лермонтовского сельского поселения
                                         ___________________________________________________________

                                         ___________________________________________________________

от 

(Ф.И.О.)

проживающего(й) по адресу: 


паспорт 

(серия, номер, когда и кем выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилыми помещениями


Прошу  разрешить  обмен  жилого  помещения  в доме,  находящемся  в ведении

__________________________________________________________________________.

Мое жилое помещение состоит из ______ комнат общей площадью ________ кв. м.

Размер изолированных комнат ________________________ кв. м.

Квартира находится на __________ этаже __________ этажного дома.

Кроме моих комнат в квартире еще _____ комнат, где проживает _______ семей, _____ человек.

Квартира имеет элементы коммунального благоустройства

___________________________________________________________________________

кухня площадью _________ кв. м, санузел __________ площадью ________ кв. м.

В данном помещении я проживаю на основании договора социального найма № ______

Выданного "___" __________ 20___ г. На семью из __________________ человек.

На данной жилой площади с правом на жилую площадь проживают и зарегистрированы (вписываются и лица, снятые с регистрационного учета временно, не потерявшие права на нее).

	NN 
п-п
	Фамилия, Имя,   
Отчество      
(последнее - при  
наличии)      
	Год 
рожд.
	Родствен.
отношения
	Дата    
регистрации
	Прежний  
адрес   
регистрации
	Место  
работы и 
должность

	
	
	
	
	
	
	


Из них снялись с регистрационного учета, но согласно законодательству право на жилье за ними сохраняется (проживание с опекуном (попечителем), нахождение в госучреждении, служба в армии, учеба, командировка, бронь, лечение и др.).

	NN 
п-п
	Фамилия, Имя,   
Отчество      
(последнее - при  
наличии)      
	Год 
рожд.
	Родствен.
отношения
	Дата    
регистрации
	Куда, в связи с чем 
снялся с       
регистрационного   
учета и выехал    

	
	
	
	
	
	


Сведения о лицах, внесенных в договор социального найма № ___, но выбывших и согласно законодательству потерявших право на нее:

	NN 
п-п
	Фамилия, Имя,   
Отчество      
(последнее - при  
наличии)      
	Год 
рожд.
	Родствен.
отношения
	Дата    
регистрации
	В связи с чем снялся 
с регистрационного  
учета, куда выехал  

	
	
	
	
	
	


У меня в жилом помещении зарегистрированы граждане по месту пребывания

	NN 
п-п
	Фамилия, Имя,   
Отчество      
(последнее - при  
наличии)      
	Год 
рожд.
	Родствен.
отношения
	Дата    
регистрации
	Прежний адрес    
регистрации     

	
	
	
	
	
	


В моей  семье, в семьях,  проживающих  со мной в  одной квартире,  больных, страдающих  тяжелой  формой  хронического заболевания, состоящих на учете в соответствующих диспансерах (нет, да)

___________________________________________________________________________

                       (ФИО) (последнее - при наличии)

Причина обмена

___________________________________________________________________________

В результате обмена переезжают:

1) ФИО (последнее - при наличии) __________________________________ и с ним член семьи:

___________________________________________________________________________

в п. _____________________________________ ул. ____________________________

дом N _______________

корп. __________, кв. N _______, комната, квартира из ________ комнат

жил. пл. _______________ кв. м.

Оформить договор социального найма на

___________________________________________________________________________

Заполняется     

 2) ФИО (последнее - при наличии) ____________ и с ним член семьи при разъезде семьи:

    в п. ______________________ ул. __________________________

    дом N _______________ корп. ____________, кв. N _________,

    комната, квартира из ________ комнат жил. пл. ____________кв. м.

Оформить договор социального найма на

___________________________________________________________________________

    Вышеуказанная  жилая  площадь  нами  осмотрена и (либо) претензий по ее состоянию к обменщикам не имеем

Подписи нанимателей и членов семьи

___________________________________ 

___________________________________

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________

                    Дом расселению и сносу не подлежит. 

Достоверность данных, записанных в данном заявлении, подтверждаем:

Специалист  администрации сельского поселения

_________________________________________

Печать

"___" __________ 20___ г.

    Родственные отношения и смена фамилии подтверждаются

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Решение комиссии  по жилищным  вопросам администрации  сельского поселения

Протокол N ___ от "___" __________ 20___ г.

Печать           Председатель комиссии

___________________________________________________________________________

Решение органа опеки и попечительства

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

Примечание: Лица,  подписавшие  данное  заявление с  неправдивыми  данными,

которые могут привести  к незаконной выдаче договора об обмене или внесению

в договор  социального  найма  лиц,  не имеющих  на это право,  могут  быть

привлечены к административной либо к уголовной ответственности.
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жилое помещение, предоставленное 
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другому нанимателю"

ДОГОВОР

об обмене жилыми помещениями

"___" __________ 20___ г.                                                                                с. ____________

___________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии),

место регистрации, паспортные данные)

    ______________________________________________________________________,

именуемый в дальнейшем "Сторона-1", и

__________________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место регистрации,

паспортные данные)

__________________________________________________________________________,

именуемый в дальнейшем "Сторона-2", заключили договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. Сторона-1 передает Стороне-2 жилое помещение, расположенное по адресу:              с. __________, ул. __________, дом _____, корпус _____, квартира N _____, состоящее из _____ комнат, общей площадью _____ кв. м, в том числе жилой площадью _____ кв. м.

1.2. Сторона-2 передает Стороне-1 жилое помещение, расположенное по адресу:                   с. __________, ул. __________, дом _____, корпус _____, квартира N _____, состоящее из _____ комнат, общей площадью _____ кв. м, в том числе жилой площадью _____ кв. м.

1.3. Передаваемые жилые помещения находятся в муниципальной собственности.

1.4. После оформления необходимой документации Сторона-1 составом семьи

___________________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О. (последнее - при наличии), дата рождения)

___________________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О. (последнее - при наличии), дата рождения)

___________________________________________________________________________

вселяются в указанные в п. 1.1 и 1.2 настоящего договора жилые помещения на основании  договора  социального найма,  заключаемого  между администрацией сельского поселения и физическим лицом.

2. Обязанности сторон

2.1. Жилые помещения должны быть переданы одновременно "___" __________ 20__ г. по акту приема-передачи жилого помещения.

2.2. Передаваемые жилые помещения должны находиться в удовлетворительном санитарно-техническом состоянии.

2.3. На момент заключения договора социального найма на вселение в переданное жилое помещение Сторона-1 и Сторона-2, а также все постоянно и временно зарегистрированные в передаваемых помещениях лица должны быть сняты с регистрационного учета.

3. Ответственность сторон

Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории РФ.

4. Порядок разрешения споров

4.1. Споры по настоящему договору и условия их исполнения рассматриваются путем переговоров по согласованию сторон.

4.2. В случае недостижения соглашения спор рассматривается в суде общей юрисдикции в установленном законодательством порядке.

5. Заключительные положения

5.1. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны сторонами. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.

5.2. Настоящий договор составлен в 3 экземплярах, имеющих одинаковую силу. По одному экземпляру находится у каждой из сторон, 1 экземпляр находится в администрации Лермонтовского сельского поселения Бикинского муниципального района Хабаровского края.

6. Подписи сторон

Сторона-1.

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью (последнее - при наличии), подпись, дата)

Сторона-2.

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью (последнее - при наличии), подпись, дата)
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АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ

жилого помещения, расположенного по адресу

с._______________                                                                          _____________ 20___ год

___________________________________________________________________________

зарегистрированный (ая) по адресу: ____________________________________________, именуемый(ая) в дальнейшем "СТОРОНА-1", передает, а

____________________________________________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________, именуемый(ая) в дальнейшем "СТОРОНА-2", принимает жилое помещение -

квартиру  №  ______________,   расположенную   по   адресу:   с. ___________________

___________________________________________________________________________ .


СТОРОНА-1" передала, а "СТОРОНА-2" приняла квартиру, соответствующую условиям договора об обмене жилыми помещениями.


Явных недостатков нет.


Квартира "СТОРОНОЙ-2" осмотрена, к жилому помещению "СТОРОНА-2" претензий не имеет.


Комплекты ключей ко всем замкам входных дверей "СТОРОНОЙ-1" "СТОРОНЕ-2" переданы, других комплектов у известных "СТОРОНЕ-1" третьих лиц не имеется.


Задолженности по квартплате, электроэнергии и газу не имеется. Квитанции и счета для расчетов по квартплате и коммунальным услугам переданы.

Подписи сторон:

"СТОРОНА-1"

___________________________________________________________________________

СТОРОНА-2"

___________________________________________________________________________
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БЛОК-СХЕМА

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





                                                                                                                        
                                                                                                                                     


                                                                      


     да
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Книга регистрации договоров социального найма

	N 
п/п
	Ф.И.О.     
основного    
квартиросъемщика
	Место 
работы
	Членов
семьи 
Кол-во
	Адрес   
прежнего 
места   
жительства
	Адрес   
получаемой
квартиры 
	Кв. м 
Жилая 
площадь
	Характеристика
занимаемого  
помещения   
	Основание
для   
получения
жилой  
площади 
	Дата 
выдачи
	Подпись в
получении
ордера  

	1 
	2        
	3   
	4   
	5     
	6     
	7   
	8       
	9    
	10  
	11    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


,





Прием заявления, регистрация входящего номера документа, направление на исполнение





Присутствуют основания для отказа в предоставлении услуги





Предоставлен полный пакет документов





Рассмотрение заявления и предоставленных к нему документов





Подготовка и направление заявителю уведомления о приостановлении муниципальной услуги





Направление и получение ответа на запрос сведений по недостающим документам в государственные органы в течение 6 дней





Ликвидация заявителем недочетов, препятствующих исполнению муниципальной услуги 





Подготовка и направление отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма  другому нанимателю   


Подготовка и согласование проекта распоряжения администрации  Лермонтовского сельского поселения  о письменном согласии  нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма  другому нанимателю   








Регистрация и выдача заявителю  письменного согласия нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального 	найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма  другому нанимателю   распоряжения администрации  Лермонтовского сельского поселения о письменном  согласии нанимателю муниципального жилого помещения по договору социального 	найма на осуществление обмена занимаемого им жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма  другому нанимателю   















